Zarzadzenie Nr 12/2015

Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 9 marca 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia jednolitych zasad i wzorow szaty graficznej dla pism wychodzacych
ze Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

Na podstawie art. 34 ust.]1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(.t. Dz. U. 22013 r., poz. 595 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ jednolitg forme graficzng i tre$¢ nagldéwkow urzedowych pism, zwanych dalej ,,pismami”
wychodzacych ze Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, zwanego dalej ,,Starostwem”.

§2
Zarzadzenie stosuje si¢:

1. do pism okre§lonych w §56 ust 1, pkt 1, 2, 4, 7, 12 oraz ust. 6 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, zwanego dalej ,,Regulaminem”
2. do pism podpisywanych przez:
1) Przewodniczacego Rady Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego
2) Wiceprzewodniczacych Rady Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego
3) Przewodniczacych i Wiceprzewodniczacych Komisji Rady Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego .
4) Radnych Powiatu Czarpkowsko-Trzcianeckiego
3. do wychodzacych ze Starostwa dyplomoéw, pism gratulacyjnych lub okolicznosciowych.

§3
Zarzadzenia nie stosuje sie:

1. do wychodzacych ze Starostwa pism, stanowiacych w rozumieniu Kodeksu Post¢powania
Administracyjnego:
1) decyzje
2) postanowienia
3) wezwania
4) zawiadomienia
2. do pism procesowych
3. do korespondencji wewngtrznej
4. gdy przepisy szczegdlne stanowig inaczej

§4
Pisma, o ktérych mowa w §2 ust.1 zarzadzenia maja zawieraé nagtowek skladajgcy si¢ z:

1. Herbu powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego umieszczonego w prawym goérnym rogu.

2. Grafiki w ksztalcie cienkiej, czerwonej linii.

3. Napisu na lewo od herbu: Starostwo Powiatowe w Czarnkowie oraz umieszczonych pod
nim: adresu, nr telefonu i faksu oraz adresu internetowego i adresu poczty e-mail.

Wz6r listownika z nagtéwkiem stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
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§5

Pisma, o ktérych mowa w §2 ust.] zarzgdzenia podpisywane w imieniu Zarzadu Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego majg zawiera¢ nagléwek skladajacy sie z:

1.
s
3.

Herbu powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego umieszczonego w prawym gornym rogu
Grafiki w ksztalcie cienkiej, czerwonej linii.

Napisu na lewo od herbu: Zarzad Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz
umieszczonych pod nim: adresu, nr telefonu i faksu oraz adresu internetowego i adresu
poczty e-mail. Wzor listownika z nagtéwkiem stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§6

Pisma, o ktorych mowa w §2 ust.2 zarzgdzenia majg zawiera¢ nagléwek skladajacy si¢ z:

1.
2.
3.

Herbu powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego umieszczonego w prawym gornym rogu.
Grafiki w ksztalcie cienkiej, czerwonej linii.

Napisu na lewo od herbu: Rada Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz umieszczonych
pod nim: adresu, nr telefonu i faksu oraz adresu internetowego i adresu poczty e-mail. Wzér
listownika z nagléwkiem stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§7

Do dyploméw, pism gratulacyjnych lub okolicznosciowych, o ktorych mowa w §2 ust. 3 stosuje

sig:

1.

wzor skladajacy sie z ozdobnej grafiki oraz herbu powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego
umieszczonego w prawym gornym rogu, napisu na lewo od herbu Starostwo Powiatowe
w Czarnkowie. Wzdr stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzania.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie innej grafiki niz okreslonej
w §7, ust. 1, przy zachowaniu zasad uzywania herbu okreslonych w §9 zarzadzenia
Redagujac tres¢ dyplomdw, pism gratulacyjnych lub okolicznos$ciowych stosuje si¢ zasady
okreslone w §8 zarzadzenia.

§8

Redagujac pismo stosuje si¢:

1.

W

czcionke ,,Times News Roman” lub ,Arial”, styl normalny, rozmiar od 10 do 14;
pogrubienie lub kursywe stosuje sie¢ wylacznie do podkreslenia istotnych kwestii, w tym
takze do oznaczenia odbiorcy pisma i jego adresu;

odstep migdzy wersami 1 lub 1,5 w zaleznos$ci od rozmiaru tekstu;

. marginesy o rozmiarze:

D gbérny nie mniej niz 2 cm,

2) dolny nie mniej niz 2 cm,

3) lewy nie mniej niz 2 cm,

4) prawy nie mniej niz 1 cm; :

do pism o wiekszej objetosci niz jedna strona:

1) stosuje sie naglowek wylacznie na stronie pierwszej, -

2) uzywa sie stopki z kreska poziomg, pod ktéra znajduje si¢ nazwa dokumentu lub

symbol sprawy oraz okresla si¢ numeracj¢ stron, a numer strony umieszcza si¢ w prawym
dolnym rogu. Wzér listownika z nagléwkiem i stopka dla dwdch pierwszych stron pisma
stanowi zalgcznik nr 5 do zarzadzenia, przy czym nagléwek nalezy dostosowaé
odpowiednio do §2 zarzadzenia.



§9

Wzér, ksztalt i barwa herbu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego powinny by¢ zgodne
z §1 uchwaty nr V 33/2003 Rady Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 25 lutego 2003 r.
w sprawie ustanowienia herbu, flagi i pieczeci Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz ustalenia
zasad ich uzywania, zmienionej uchwalg Nr VII/42/2003 Rady Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego z dnia 29 kwietnia 2003 r. Mozliwe jest takze zastosowanie wersji czarno-bialej
nagtowka, przy zachowaniu okreslonego w uchwale wzoru i ksztattu herbu.

§10
Do korespondencji zwiqzanej z realizacjg projektu dofinansowanego w ramach Unii Europejskiej
zastosowanie majg obowigzujace wytyczne danego projektu.

§11

Pliki ze wzorami listownikéw do edycji dostgpne sa w Wydziale Promocji Ochrony Zdrowia
i Spraw Spotecznych.

§12

Zobowigzuje sie¢ pracownikéw do przestrzegania i stosowania zasad zawartych w niniejszym
zarzadzeniu. .

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
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STAROSTWO POWIATOWE W CZARNKOWIE

ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkéw  T: +48 67 253 01 60  F: 448 67 253 01 61

www.czarnkowsko-trzcianecki.pl = sekretariat@pct.bipst.pl

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 12/2015
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 9 marca 3015 r.

2
b
&
&



ZARZAD POWIATU CZARNKOWSKO-TRZCIANECKIEGO
ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkéw * T: +48 67 253 01 60 « F: +48 67 253 01 61

www.czarnkowsko-trzcianecki.pl « biurorady-mp@pct.bipst.pl

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 12/2015
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 9 marca 2015r.
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RADA POWIATU CZARNKOWSKO-TRZCIANECKIEGO

ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkéw  T. +48 67 253 01 60 « F: +48 67 253 01 61

www.czarnkowsko-trzcianecki.pl = biurorady-mp@pet.hipst.pl

Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 12/2015
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 9 marca 2015r.
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STAROSTWO POWIATOWE W CZARNKOWIE

Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 12/2015
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 9 marca 2015r.
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STAROSTWO POWIATOWE W €ZARNKOWIE

ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkéw » T: +48 67 253 01 60 « F: +48 67 253 01 61

www.czarnkowsko-trzcianecki.pl = sekretariat@pct.bipst.p!

Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 12/2015
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 9 marca 2015r.
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